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[должность руководителя]
[НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ]
[ФИО руководителя]
от [должность]
[ФИО работника]
ЗАЯВЛЕНИЕ
об установлении неполного рабочего времени
Прошу установить мне неполное рабочее время с «____» __________ 20____ г. [по «____» __________ 20____ г. / на период действия обстоятельств, указанных ниже / без указания срока] в следующей форме (выбрать нужный вариант):
Вариант 1. Неполный рабочий день (смена)
Прошу установить неполный рабочий день продолжительностью 7 часов при сохранении пятидневной рабочей недели, с режимом работы: начало работы — 09:00, окончание — 17:00, перерыв для отдыха и питания — с 13:00 до 14:00. Продолжительность рабочей недели составит 35 часов.
Вариант 2. Неполная рабочая неделя
Прошу установить неполную рабочую неделю продолжительностью 4 рабочих дня — [понедельник, вторник, четверг, пятница] — при сохранении полной продолжительности рабочего дня (8 часов). Нерабочими днями прошу считать [среду], субботу и воскресенье. Продолжительность рабочей недели составит 32 часа.
Вариант 3. Неполный рабочий день и неполная рабочая неделя одновременно
Прошу установить неполную рабочую неделю продолжительностью 4 рабочих дня — [понедельник, вторник, четверг, пятница] — с неполным рабочим днём продолжительностью 6 часов: начало работы — 10:00, окончание — 16:30, перерыв для отдыха и питания — с 13:00 до 13:30. Продолжительность рабочей недели составит 24 часа.
Вариант 4. Неполный рабочий день с разделением на части
Прошу установить неполный рабочий день продолжительностью 6 часов с разделением на части: с 09:00 до 12:00 и с 16:00 до 19:00. Продолжительность рабочей недели составит 30 часов.
С оплатой труда пропорционально отработанному мною времени [/ в зависимости от выполненного мною объёма работ] согласен(-на).
Оговорка для случаев, когда работодатель обязан установить неполное рабочее время
Заполняется, если работник относится к одной из категорий, указанных в части 2 статьи 93 ТК РФ. В этих случаях работодатель обязан установить неполное рабочее время по письменной просьбе работника — на удобный для работника срок, но не более чем на период наличия обстоятельств, явившихся основанием для обязательного установления такого режима, а режим работы и отдыха, включая продолжительность ежедневной работы (смены), время начала и окончания работы, время перерывов в работе, устанавливается в соответствии с пожеланиями работника с учётом условий производства (работы) у данного работодателя.
Прошу установить мне неполное рабочее время в порядке, предусмотренном частью 2 статьи 93 Трудового кодекса РФ, в связи с тем, что я являюсь (выбрать нужное):
беременной женщиной;
одним из родителей (опекуном, попечителем), имеющим ребёнка в возрасте до четырнадцати лет;
одним из родителей (опекуном, попечителем), имеющим ребёнка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет;
лицом, осуществляющим уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ.

Прошу установить указанный режим на срок с «____» __________ 20____ г. по «____» __________ 20____ г.
Приложения (для случаев, предусмотренных ч. 2 ст. 93 ТК РФ):
справка медицинской организации о беременности — на ___ л. в 1 экз.;
копия свидетельства о рождении ребёнка — на ___ л. в 1 экз.;
копия справки об установлении инвалидности ребёнку — на ___ л. в 1 экз.;
медицинское заключение о необходимости ухода за больным членом семьи — на ___ л. в 1 экз.;
документы, подтверждающие родство (свойство) с членом семьи, — на ___ л. в 1 экз.

«____» __________ 20____ г.                    _______________ / [ФИО работника] /
Отметка работодателя: заявление получено «____» __________ 20____ г. [должность] _______________ / [ФИО] /
Решение по обращению, поданному в порядке части 2 статьи 93 ТК РФ, принимается работодателем не позднее пяти рабочих дней со дня получения такого обращения.

Основание
Статья 93 Трудового кодекса РФ (неполное рабочее время)
Часть 2 статьи 93 Трудового кодекса РФ — перечень работников, которым работодатель обязан установить неполное рабочее время по их письменной просьбе; решение принимается не позднее пяти рабочих дней со дня получения обращения
Часть 3 статьи 93 Трудового кодекса РФ — оплата труда при неполном рабочем времени производится пропорционально отработанному времени или в зависимости от выполненного объёма работ
Часть 4 статьи 93 Трудового кодекса РФ — работа на условиях неполного рабочего времени не влечёт ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, исчисления трудового стажа и других трудовых прав
Статья 57 Трудового кодекса РФ (режим рабочего времени и времени отдыха включается в трудовой договор, если он отличается от общих правил, действующих у данного работодателя)
Статья 72 Трудового кодекса РФ (изменение определённых сторонами условий трудового договора оформляется соглашением в письменной форме)
Статья 91 Трудового кодекса РФ (нормальная продолжительность рабочего времени — не более 40 часов в неделю; обязанность работодателя вести учёт времени, фактически отработанного каждым работником)
Статья 100 Трудового кодекса РФ (режим рабочего времени устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка)
Статья 256 Трудового кодекса РФ (работа на условиях неполного рабочего времени в период отпуска по уходу за ребёнком с сохранением права на получение пособия)




